菏泽市人力资源市场招聘会管理办法
为进一步加强对菏泽市人力资源市场的管理，规范用人单位及应聘人员的行为，切实保护应聘人员的合法权益，维护好市场秩序，营造良好的人才交流环境，根据《中华人民共和国就业促进法》、《山东省人力资源市场管理条例》，特制订本办法。
第一章   单位准入及手续
第一条  用人单位指在中华人民共和国境内的企业、个体经济组织、民办非企业单位等组织，以及招用与之建立劳动关系的劳动者的国家机关、事业单位、社会团体。
第二条  用人单位须提交下列材料，经审查许可并办理入场手续，缴纳相关费用方可参加招聘会。
（一）首次参加的用人单位须提供营业执照副本原件（未正式注册的单位凭工商局核发的名称预先核准通知书办理）和复印件（加盖公章）、招聘委托书（加盖公章）、经办人身份证原件及复印件、招聘简章（加盖公章），至菏泽市人力资源市场管理办公室窗口办理。
（二）用人单位申请招聘业务成功后，需提前通过现场、银行转账或在线支付形式缴费，银行转账形式需将转账回单传真至菏泽市人力资源市场管理办公室。
（三）凭收据或发票至招聘窗口领取招聘物料进场，退场时交回招聘物料。
（四）为方便用人单位招聘，市场统一为招聘单位发布电子屏幕信息，并免费制作海报一张，因电子屏幕信息及海报需提前制作，招聘单位需提前预约招聘展位。
（五）分支机构、办事机构等不具有用人自主权的机构，必须出具上级法人单位同意其公开招聘的证明。

（六）市场开放时间：

1、周一至周五上午8:00—12:00，下午2:00—5:30（夏季2:00—6:00）。

2、每周二、四为固定招聘会，每周五举行人才专场招聘会，招聘会时间：8:30---12:00结束。每月最后一个周五举行名企有约--大型综合招聘会，招聘会时间：8:30---15:00每季度举行一次特大型综合招聘会。招聘会时间：8:30--15:00。
第二章  招聘信息及展位
第三条  招聘信息必须真实有效，招用人员简章应当包括用人单位基本情况、招用人数、工作内容、招录条件、劳动报酬、福利待遇、社会保险等内容，以及法律、法规规定的其他内容。
第四条  尊重应聘人员的求职权利，不在性别、年龄、民族、宗教信仰等条件上设置歧视性条款。
第五条  招聘信息中用人单位名称应与出示的营业执照名称或核准的合法名称一致。用人单位不得假借其它单位名义或超越经营范围招聘。
第六条  用人单位通过网络、现场、电话等办理方式预订展位，展位一经确定，原则上不予更换，如遇特殊情况撤销展位，应于招聘会前一天及时吿知。
第七条  用人单位应准时入场，大型招聘会9：00以后（日常招聘会9：30以后）尚未办理入场手续，将不保留原订展位；过时如需进场，由工作人员重新安排展位，且下次只通过现场定展。
第三章  招聘行为规范
第八条  人才招聘应遵守公开、公正、诚信的原则，自觉遵守人才市场有关规定，不得进行与人才招聘无关的活动。
第九条  用人单位招用人员时，应当依法如实告知应聘人员有关工作内容、工作条件、工作地点、职业危害、安全生产状况、劳动报酬以及应聘人员要求了解的其他情况。
第十条  用人单位应在指定的展位内，佩带招聘证进行招聘，禁止游走招聘。
第十一条  不得擅自在招聘会现场张贴启事、展位外摆放展架、散发宣传资料。
第十二条  对应聘人员出具的简历、证书等由用人单位自行审查，对应聘人员的个人资料应予以保密、妥善保管与使用。公开应聘人员的个人资料信息和使用其技术、智力成果，须经劳动者本人书面同意。若由此引发不良后果由当事人单位负责。
第十三条  用人单位不得以任何名义在招聘过程中向应聘人员收取费用；不得扣压应聘人员的身份证、学历证等证件；不得有欺诈行为或采取其他方式谋取利益。
第十四条  用人单位不得侵犯其他单位以及应聘人员的合法权益或者以商业贿赂、诋毁竞争对手商业信誉、虚假宣传等不正当手段招聘人才；不得招聘法律、法规规定暂时不能流动的人员。
第四章    个人应聘
第十五条  个人参加招聘会应符合国家相关人才流动政策规定的各类人员，年满16周岁，有劳动能力且有就业愿望的，应聘人员应携带本人身份证原件经验证后免费入场。
第十六条  应聘人员可通过创天人才网（www.zp-hz.com）等渠道提前获取招聘会参展单位、招聘岗位、展位情况等资料信息。
第十七条  参会单位办理了手续均经过审查并设有展位，应聘人员应到展位前应聘。对未经允许的游走招聘人员需多加辨别，以避免遭遇骗局，由此引起的后果由本人负责，必要时向市场工作人员举报。
第十八条  应聘人员应如实向用人单位提供个人基本情况以及与应聘岗位直接相关的知识技能、工作经历、就业现状等情况，并出示相关证明。
第五章  现场秩序管理
为维护良好的市场秩序，共同营造良好的市场环境，提升招、应聘双方的满意度，希望各招聘单位工作人员遵守以下规定：
第十九条  市场内及市场周边严禁流动招聘、举牌招聘、马路招聘、无证招聘，流动发放名片及招聘材料，乱发报纸及印刷材料、索要求职者个人信息、私自介绍工作，所有招聘人员应服从现场工作人员秩序管理，不听劝阻一律没收招聘物料，对严重扰乱招聘秩序，违反相关规定的移交公安部门处理。
第二十条  相关注意事项
（一）用人单位招聘人才应在摊位内进行，不得在摊位外游动招募，用人单位应在其营业执照所允许经营范围内招聘人员，不得受其它单位委托代其招聘。
（二）中介服务机构招聘范围必须在营业执照允许范围内，在预约的展位内合法招聘，所有招聘简章必须在市场管理办公室备案。
（三）培训机构不得以招聘名义实施招生行为。
（四）市场内所有设施保持统一整洁，未经许可，任何单位不得私自设立宣传牌，不得在墙壁、立柱、桌椅、门窗等处张贴宣传材料，展位过道内严禁摆放易拉宝等其他宣传物品。
（五）进入市场人员应自觉维护好场内秩序，严禁吸烟、吃零食、乱扔杂物，切勿在楼梯口、过道上长时间停留，切勿进入招聘单位摊位，切勿大声喧哗。并请妥善保管好自己的财物，防止丢失或被盗，如发现异常情况，可及时与工作人员联系。
（八）因大型招聘会人多拥挤，为安全考虑，逢大型招聘会实行单向通行，进口在西大门，出口设在东大门。
第二十一条  对于违反本办法上述规定的用人单位或应聘人员，菏泽市人力资源市场有权要求整改、加以制止并劝离出场，情节严重的移交公安机关处理。
本办法自公布之日起实行，由菏泽市人力资源市场负责解释。
菏泽市人力资源市场管理办公室
              二〇一四年十月一日  

